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Zarzgdzenie Nr 223/2018
Wéjta Gminy Zbiczno
z dnia 23 stycznia 2018 roku

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zbicznie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z 2017 poz.1875 i poz. 2232,z 2018 1. poz.130)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam dla Urzedu Gminy Zbiczno regulamin organizacyjny stanowiacy zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 115 a/2016 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 15 listopada 2016 roku.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBICZNO

1. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny urzgdu, zwany dalej "regulaminem”, okredla organizacjg i zasady

funkcj onowania Urzedu Gminy Zbiczno, w tym:

1) podstawy prawne dziatania Urzedu,

2) strukturg organizacyjng Urzgdu,

3) zasady kierowania Urzedem,

4) zakres dziatania oraz odpowiedzialnosé Referatow,

5) tryb realizacji zadaf wynikajacych z dziatalnodci Rady Gminy,

6) zasady postgpowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskOw,

7) zasady podpisywania pism i decyzii,

8) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

9) wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie,

10) planowanie pracy Urzedu,

11) postanowienia koficowe.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Zbiczno

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé: Rade Gminy Zbiczno

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy W Zbicznie;

4) Wojcie - nalezy przez 0 rozumieé Wojta Gminy Zbiczno;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zbiczno;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zhiczno — gléwnego ksiggowego
budzetu Gminy; '

7) Kierowniku — nalezy przez to rozumiet Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Zastgpce Skarbnika, Kierownika Referatu lub Kiérownjka komérki réwnorzednej.

8) Komorkach organizacyjnych Urzedu lub komérkach — nalezy przez to rozumieé referaty
i odpowiednio jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy,

§ 3. 1.Urzad Gminy W Zbicznie jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktére] Wojt jako

organ wykonawczy Gminy realizuje zadania gminy okreslone przepisami prawa.

2.Urzad realizuje zadania wiasne i zlecone wynikajace z przepisow prawa, a W szczegdInoscel:

1) ustawy z dnia § marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017r. poz. 1875 ze zm.),

2) innych ustaw,

3) uchwat Rady Gminy,




4) zarzadzen Wojta Gminy,
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 4. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Zbiczno, Nr 140.

I1. Struktura organizacyjna urz¢du
§ 5.1. Strukturg organizacyjng urzedu stanowia:
1) Kierownictwo, w skiad ktorego wehodzg:
2) Wojt Gminy - W
b) Sekretarz Gniiny -3,
¢) Skarbnik Gminy - SG,
4) Kierownik Referatu — GKB,
5) Zastepea Kierownika Usc - USC,
6) Zastepca Skarbnika- FN
2) Referaty:
a) Referat Organizacyjny— 8 stanowisk, w tym sekretarz, ktory wykonuje zadania kierownika
referatu:
- Sekretarz pelni funkcje— petnomocnika ds. informacji niejawnych, pelmomocnika ds.
wyborow — S,
- stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — Y, etatu- O-1
- stanowisko ds. kadrowych, orgam;acyjnychi obstugi sekretariatu - O - II,
_stanowisko ds. obshugi kencelaryjnej, archiwum 1 wspolpracy Z organizacjami
pozarzadowymi— O-111,
- robotnik gospodarczy — 4 etaty,
- pracownik obstugi hali sportowo- widowiskowej- 2 etatu.
b) Referat Finansowy — 8 stanowisk, w tym skarbnik, ktory wykonuje zadania kierownika
' referatu- SG:
- zastepca skarbnika - FN VII,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej wrzedu -FN-1,
_ stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat - FN-II,
. stanowisko ds. windykacji naleznodci -FN-III,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe]j oéwiaty -FN-IV,
_ stanowisko ds. obstugi kasowej 1 budzetowej oéwiaty - FN-V,

_ stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych- FN-VL



¢) Referat Gospodarki Komunalnej Budownictwa i Rolnictwa — 7 stanowisk, w tym:

- kierownik referatu - GKB,

_ stanowisko ds. zagospodarowania przesirzenncgo i budownictwa - GKB -1,

_ stanowisko ds. infrastrulktury technicznej -GKB-II,

_ stanowisko ds. gospodarki komunalnej i rolnictwa -GKB-IIL,

- stanowisko ds. pozyskiwania srodkow z zewnatrz- GKB-1V,

_ stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi — GKB-V,

_ stanowisko ds. ochrony $rodowiska — ¥, etatu — GKB-VL

3) Samodzielne stanowiska:

a) ds. obshugi prawnej - radca prawny — Y, etatu — RP,

b) Zastepea Kierownika USC — 1 etat — USC,

c) ds. ewidencjl Judnosci i wojskowosci- 1 etat — OB.,

d) ds. dziatalnosci gospodarczej 1 zezwolen na sprzedaz alkoholu — 1 efat - DG,

e) ds. o$wiaty - 1 etat- oS,

£) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej - /4 etatu — OP,

g) kierbwca konserwator OSP — Y etatu — OSP,

h) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - Y4 etatu- ABI,

i) ds. obstugi informatycznej urzedu- % etatu- IN.

2. Zakresy czynnosei dla Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw ustala Wojt.

3, Zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk po uzgodnienin z Wojtem ustala Sekretarz.

4. Zakresy czynnosci dla pracownikow referatow po otrzymaniu propdzycji od kierownikow
ustala Sekretarz w uzgodnieniu z Wojtem.

1IL. Zadania Wéjta, Sekretarza i Skarbnika

§ 6. Wojt jest kierownikiem urzedu i1 zwierzehnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz

0s6b zatrudnionych na stanowiskach Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. 1. Do zadan wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawarmi Gminy;

2) kierowanie dziataniami majgcymi na celu zapobieganie skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia;

3) przygotowanie i wykonywanie uchwat rady;

4) okreélenie sposobu wykonywania uchwat;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

0) przygotowarnie projektu budzetu oraz jego wykonanie;




7) zatrudnianie 1 swalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) przedktadanie wnioskow o zwotlanie sesji rady;

9) przedkladanie radzie sprawozdan ze SWoje] dziatalno$ci biezacej;

10) wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigeych zwioki;

11) wspoidzialanie w interesie gminy z instytucjami znaj dujacymi sig na jej terenie;

12) udzielanie Kkierownikom jednostek organizacyjnych pozostajgcych w strukturze gminy
petnomocnictwa do zarzadzania mieniem tych jednostek;

13) informowanie mieszkaficow gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach pblityki
spotecznej, gospodarczej oraz wykorzystaniu érodkéw budzetowych;

14) prowadzenie spraw Ww sakresie zwyklego zarzadu majatkiem gminy, zacigganie
zobowiazan finansowych do wysokosci ustalonej przez radg;

15) ustalenie zakresu spraw gminy jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu sekretarzowl
gminy;

16) kierowanie urzgdem W rozumieniu kodeksu pracy;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz w Sprawach Z
zakresu administracji publicznej;

18) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarnej;

19) wykonywanie uprawnien wynikaj acych z art. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych;

20) wydawanie zarzadzen wprowadzaj acych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dziatalnoéei urzedu np. instrukcjg dbiegu dokumentow, reguléminy’. pracy, wynagrodzen,
éwiadczen socjalnych itp.;

21) powolywanie komisji przetargowych;

22) ustalanie regulaminu organizacyjnego urz¢du;

23) zarzadzanie kontroli dot. realizacji zadan wykonywanych przez urzad i jednostki
organizacyjne;

24) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot.

2. Wit jest terenowym szefem obrony cywilne;j.

3. Wit sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoécig wszystkich stanowisk pracy.

4, W6jt przy pomocy Sekretarza, Slarbnika i kierownikéw kieruje dziataniami dotyczacymi

kontroli zarzadezej 1 audytu wewnglrznego, a mianowicie:

1) prdwadzi kontrole w zakresie:

a) zgodnosel dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznodcei i efektywnosci dziatania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;,




d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania;

f) zarzadzania ryzykiem;

2) prowadzi kontrole finansowe obejmujace:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1
dokonywania wydatkow;

b) badanie i porbéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym W zakresie dotyczacym
~ proceséw  pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkOw publicznych, udzielania zamdéwien
publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych; |

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur;

3) dokumentowanie czynnoéci przeprowadzania kontroli zarzadezej;

4y procedury kontroli zarzadezej Wjt okresla odrebnym zarzadzeniem.

§ 8. 1. Sekretarz organizuje 1 nadzoruje funkcjonowanié urzedu.

2. Sekretarz zastepuje Wojta we wszystkich sprawach w razie nieobecnodci Wojta lub
niemozliwosci petnienia przezen obowigzkow.

3. Do zadan sekretﬁrza nalezy:

1) wykonywanie funkcji kierownika adm'mistrécyj nego urz¢du iw tym zakresie:

a) nadzorowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych z naborem pracownikéw na
wolne stanowiska w urzedzie 1 kierownikéw jednostek;

b) opracowywanie czynnosci dla poszezegolnych stanowisk;

¢) informowanie Wojta o koniecznosei dokonywania zmian personalnych;

d) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;

e) gospodarowanie érodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne 1
 techniczne urzedu;

f) wykonywanie innych obowiazkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez
Wiéjta;

g) wspbldziatanie Z radg 1 jej komisjami W sprawach wynikajacych — z inicjatywy
uchwatodawczej Wojta oraz nadzorowanie przygotowania materiatéw na sesje rady pod
wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym, nadzor nad realizacja uchwat rady 1
kompletowaniem dokumentacji z prac rady 1 komisji rady;

2) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem przez pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek aktow prawa miejscowego i innych aktow,

3) wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej urzedu;




4) nadzorowanie 1 koordynowanie  pracy zwigzane] Z przeprowadzaniem wyboréw

prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, referendow - petienie  funkcji
petnomocnika ds. wyborodw;

5) nadzorowanie i koordynowanie zadaf gminy zwigzanych z przeprowadzaniem spisow;
6) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych;

7) wspbipraca z sotectwami;

8)nadzorowanie i koordynowanie —spraw zwigzanych ze smianami W podziale

administracyjnym;

9) opracowywanie projektéw aktow dotyczacych whadciwej organizacji i funkcjonowania
urzedu oraz prowadzenia polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie, a W
szezegolnosel opracowywanie projektow oraz zmian statutu, regulaminu organizacyjnego
urzedu, regulaminu pracy;

10)przedstawianie wojtowi  propozycji  do powierzania okredlonych  czynnosci

pracownikom, a W szczegblnodel tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie

powierzono nikomu i ktérych konieczno$é wykonania nastgpi W czasie przysziym;

11) rozstrzyganie Sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami;

12) dbatosc o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

13)wykonywanie pozostatych czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta  nie

zastrzezonych do wiasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady; |

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt;

15) petnienie funkeji Pelnomocnika ds. informacji niej awnych, do ktérego nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, W szczegblnodel szacowanie
ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, W szczegblnodei  okresowa (co najmniej raz mna Wzy lata) kontrola

ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

e)opracowywanie 1 aktualizowanie, Wwymagajacego akceptacji  kierownika jednostlki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, W tym w

razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacjl;



f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g)prowadzenie zwyldych postgpowan sprawdzajaeych  oraz kontrolnych postgpowai
sprawdzajacych;

h)prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub petnigoych shuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz os6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,;

i) wspolpraca z ABW;

16)sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji
Publiczne;;

17)sprawowanie nadzoru nad prawidtowym organizowaniem zatrudniania pracownikow
rob6t publicznych, prac interwencyjnych, stazéw = na terenie gminy przy udziale
Powiatowego Urzgdu Pracy; '

18) petnienie funkeji opiekuna 0s6b odbywajacych staz pracowniczy oraz praktyki szkolne
i studenckie;

19) nadzor i koordynacja wdrozenia nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie;

20) sprawowanie nadzoru nad prawidiowa realizacja zaméwien publicznych;

21) sprawowanie nadzoru nad realizacja inwestycji;

22) sprawowanic nadzoru nad prawidtowoscia pozyskiwania érodkéw zewnetrznych;
23)sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowodcig realizacji zadan przez
poszezegblne komoérki organizacyjne;

24)sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia wydawania decyzji administracyjnych,
postanovxdeﬁ i zaswiadczen oraz rozpatrywaniem odwotarl,

25) przyjmowanie ustnych o$wiadezen ostatniej woli spadkodawcey;

26) dekretowanie korespondencji przychodzace] do urzedu;

27) biezgca wspdipraca z Kierownikami jednostek;

28) wykonywanie zadan kierownika referatu organizacyjnego;

29) nadzor nad funkcjonowaniem archiwum zaldadowego;

30) sprawowarie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowaniem referatu organizacyjnego;

31) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego,

32) przygotowam'e materiatow niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Wojta;

33) wykonywanie innych zadai zleconych przez kierownika urzedu.



§ 9.1.Skarbnik - gtéwny ksiegowy budzetu gminy, zapewnia prawidiowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan skarbnika nalezy:
1) przygotowanie projektu budzetu gminy; _
2) przygotowanie proj jektu Wieloletniej Prognozy Finansowe] gminy,
3) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Woita o jego realizacji;
4) opracowywanie whioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy;
5) nadzor nad opracowaniem i wykonaniem budzetu gminy zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych;
6) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan i kontrola prawidtowosci dziatan
podlegtych stanowisk pracy;
7) nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy;
8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisowsg;
9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a W
szezegblnosel:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow
finansowych;
b) biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wylkonywanych zadaf i sprawozdawczoscl finansowej;

¢) nadzorowanie prac Zz zakresu rachunkowoscl wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw oraz przez komérki organizacyjne urzedu;
10) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obomgzuja(cyml przeplsami i zadaniami, a
w szczegdlnodei:
a) wykonywanie dysp ozycji $rodkami pienieznymi;
b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnogel operacji gospodarczych i finansowych  z planem
finansowym,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnodei dokumentéw dotyczacych
operacjl gospodarczych i finansowych;
d)zapewnienie ~ pod wzgledem  finansowym prawidiowosci zawierania ~ uméw
(kontrasygnata)
¢) zapewnienie przestrzegania sasad rozliczen pienieznych i ochrony wartodci pienigznych;
f)zapewnienie prawidlowego 4ciagania naleznosol i dochodzenia roszczen oraz splaty
zobowigzan;

11) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie wykorzystania §rodkow budzetowych innych;
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12) kontrola w zakresie wykonania budzetu przez urzad i podlegle jednostki;
13) nadzo6r nad wymiarem { poborem podatkéw i opiat;
14) opracowywarnie wewnetrznych zarzadzeil W sprawach prowadzenia rachunkowo$ci oraz
kontrola ich realizacji’;
15) wspotdziatanie z bankami, inspektoratem ZUS, izbg i urzedem skarbowym oraz Regionalng
Izbg Obrachunkowa;
16)organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej gminy, obiegu dokumentow
finansowych oraz wewnetrzne] 1 zewnetrznej kontroli realizacji budzetu;
17) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji rachunkowosci i sprawozdawczoscl
finansowej; |
18) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentow finansowych;
19) wykonywanie innych zadan i kompetencii przewidzianych w ustawie dotyczace] finansow
publicznych, w tym W zakresie czynnosci polega gcych na zaciaganiu kredytow i pozyczek;
20) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowosci
zwigzanych z kontrola zarzadczg urzgdu 1 podlegtych jednostek w sprawach dotyczgcych
" finansow;
21) wykonywanie zadaf kierownika referatu finansowego;
22) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem referatu finansowego;
23) biezgca wspdipraca z Wéjtem, Sekretarzem i kierownikami w zakresie spraw finansowych
dotyczacych urzgdu 1 jednostek;
24) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw finansowych.
V. Zadania Kierownikow Referatow
§ 10. 1. Kierownicy wykonuja zadania bezpoérednio lub przy pomocy podlegtych
pracownikow:
9. Do zadah kierownikéw nalezy:
1) przedstawianie sekretarzowi propozycji zakresu czynnodci dla po dlegtych pracownikow;
2) dokonywanie Wsigpnego szkolenia na stanowisku pracy;
3)organizowanie pracy, W tym zapewnienie ciggloci prowadzenia spraw W czasie
nicobecnodci pracownika — zastepstwa;
4) zapewnienie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie
i przechowywanie akt sprawy, zbiorow przepisow, przekazywanie akt do archiwum;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow prawnych przez

podlegtych pracownikow;




6) wystepowanie Z whioskiem do Wojta lub Sekretarza o nagradzanie Iub ukaranie
podlegtych pracownikow;

7)nadzorowanie prawidtowego, wnikliwego, terminowego i zgodnego z prawem
wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow;

8) podpisywanie biezgce] korespondencii;

9) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wajta;

10) inicjowanie opracowania uchwat, zarzadzen i decyzji W zakresie spraw prowadzonych
w referacie;

11)konsultowanie z Wéjtem pisemnych informacji o dziataniach referatu, udzielanych
mediom i przekazywanych celem opublikowania w prasie lub informatorze gminnym;
12)ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem za wykonywanie zadaf referatu, a W
s‘zozegc')lnos'ci za.

a) terminowe 1 zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,

b) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow, '

c) whadciwe przygotowanie projektow uchwat { innych materiatéw na posiedzenia rady i
komisje rady,

d) whasciwe przygotowanie projektéw zarzadzen, ogloszen, obwieszczen, decyzji wojta,
uméw i innych materiatow,

e) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania referatu, w odpowiedzi na
indywidualne wnioski,

f) wspbhuczestniczenie W realizacji zadaf obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,

g) podawanie do publicznej wiadomodci spraw istotnych dla mieszkafncow Gminy poprzez
przekazywanie informacji do opublikowania na stronie BIP i w informatorze gminnym,

h) nadz6r nad stosowaniem ustalen zawartych w instrukeji w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” W kierowanych komoérkach organizacyjnych,
{) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem procedur kontroli zarzadezej,

i) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego.

k) kontrola i nadzor nad wykonywaniem innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

3. Przy wykonywaniu swych zadan Kierownik Referatu upowazniony jest do:

1) wspétdziatania z whagciwymi instytuc] ami i jednostkami,

2) zasiggania porad 1 uzyskiwania pisemnych opinii radcy prawnego,

3) konsultowania spraw Z Wojtem,



4) kontaktow ze érodkami masowego przekazu i udzielaniu im informacji z zakresu
merytorycznego dziatania referatu.

4. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu Kierownik odpowiada za protokolarne
przekazanie stanowiska pracy.

§ 11. .Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych Z rej estracjg urodzen, matzenstw i zgonbw oraz zarzadzen
majacych wplyw na stan cywilny:

2) sporzgdzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow oraz wydawanie odpisow z tych aktow;
3) sporzadzanie W aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz przypiskow;

4) wydawanie zadwiadezen o braku przeszkod do sawarcia zwiazku matzenskiego;
5)ywydawanie sadwiadezeni o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela
polskiego za granica,

6) dokonywanie transkrypcji aktow sporzadzonych za granicg;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z honorowaniem diugoletniego pozycia matzenskiego;

8) wydawanie decyzji w oparciu 0 prawo o aktach stanu cywilnego;

9) wydawanie decyzji w oparciu 0 ustawg 0 smianie imion i nazwisk;

10) prowadzenie archiwum USG,

11) wspéidziatanie Z placowkami konsularnymi za granics;

12) wspoldziatanie z sadami, komorkami ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych oraz
urzedami statystycznymi;

13) udzielanie slubow;,

14) sporzadzanie okresowej' sprawozdawczoéci z zakresu USC;

15) planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanic i aktualizacja dokumentacji obronnej;
16) opracowywanie i aktualizacja ,, Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Zbiczno”;
17)organizowanie Oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru W
Urzedzie Gminy Zbiczno, W tym opracowywanie { aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru
oraz szkolenia obsady;

18)Wsp61dzia1anie przy przygotowaniu stanowiska Iierowania na okres wewnetrznego 1
zewnetrznego zagrozenia paistwa, a takze w czasie WoOjLy;

19) wspbipraca w opracowaniu 1 alctualizowaniu ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zhiczno na czas wojny’ , W tym opracowanie sakresow dziatania referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy W dziedzinie obronnosci;

20) realizowanie zadan wynikajacych ze wspoipracy cywilno- woj skowej oraz z obowigzkow
panstwa gospodarza na 1zecz sit sojuszniczych;
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21) planowanie 1 organizacja szkolenia obronnego;

22) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczost Z zakresu spraw obronnych;

23) wspotpraca z organami administracji wojskowej 1 publicznej] W zakresie spraw obronnych;
24) opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z realizacj zadan natychmiastowego
uzupelnienia sit zbrojnych (Akcja Kurierska);

25) realizacja zadan dotyczacych dorgczania kart powotania i fozplakatowania obwieszczen W
ramach Akcji Kurierskiej oraz sporzadzanie sprawozdarl okresowych w tym zakresie;

26) stata wspolpraca z organami wojskowymi i administracji publicznej W tym zakresie,

27) przeprowadzanie s7kolefi obsady Akcji Kurierskiej;

28) opracowanie i alctualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej™;

29) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz Gwiczen obrony cywilnej, w tym szkolenie
ludnosci;

30) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach;

31) prowadzenie magazynu Obrony cywilnej oraz zwigzane]j z tym dokumentacji;

32) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczo$¢ Z zakresu Obrony Cywilnej;

33) zabezpieczenie logistyczne dziatan Obrony Cywilnej;

34) tworzenie formacji OC oraz opracowywanie ich planéw dziatania;

35) prowadzenie spraw wynikajgcych z pelnienia przez Wojta funkeji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

36) opracowanie 1 aktualizacja ,, Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”;

37) monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie Gminy oraz pro gnozowanie r0ZWOjU
sytuacji;

38)organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

39) przygotowyWaIﬁe i rozpowszechnianie ostrzezen,

40) wspotpraca ze stuzbami i instytucjami W przypadku wystapienia klgski zywiotowej lub
sdarzemia o charakterze klgski;

41) prowadzenie sprawozdawczos’ci 7 zakresu zarzgdzania kryzySOwego;

42)opracowywanie . aktualizacja baz danych dotyczacych zabezpieczenia dziataf
ratowniczych;

43)opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwiazane] 2z organizowaniem ewakuacji

(przyjgcia) ludnosct;
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44) wspotdziatanie z instytucjami, stuzbami oraz jednostkami organizacyjuymi Gminy W
zakresie organizacji i przeprowadzenia ewakuacji (przyjgcia) ludnodci;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ochrony PIZEciwpoZarowej W Urzedzie;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig Jednostek ochotniczych strazy pozarnych,
w tym nadzor nad mieniem gminnym uzytkowanym do celéw ochrony przemwpozarowej,

47) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej W jednostkach OSP;

48) wspbipraca Z Komendantem Gminnym Ochrony Ppoz oraz wspoipraca Z zarzadem
Oddziahy Gminnego Zwigzku OSP RP w Zbicznie;

49) wspotdziatanie z Komenda Powiatowg PSP w Brodnicy w zakresie organizacji ochrony
przeciwpoiaroweg na terenie Gminy Zbiczno,

50)prowadzenie korespondencji  © treci niejawne] (korespondencja przychodzaca i
wychodzaca);

51) bezposéredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych; .

52) udosteprianie Tub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poéwiadczenie bezpieczenstwa;

53) wspotdziatanie z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych;

54) udzielanie informacji publicznej W zakresie pelnionych obowigzkow;

55) przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

56)wspoidziatanie z Administratorem BIP w zakresie publikacji informacji publicznych
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

57)publikacja na stronie internetowej Urzgdu Gminy ogloszen 1 ostrzezenn zwigzanych Z
zarzadzaniem kryzysowym;

58) przygotowywanie ogloszen, listow gratulacyjnych W6jta Gminy Zbiczno.

59) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych;

60) wspoldziatanic z pracownikiem ds. ewidencji ludnoéei i wojskowoscl w zakresie realizacji

zadan zwiazanych z organizacjg rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej.
V. Wsp6luy zakres dzialania komorek.
§12. Do wspolnych zadah komorek nalezy w szczegblnosei:
1) znajomosé 1 stosowanie przepisow prawa W zakresie prowadzonych spraw, prawa

samorzadowego, przepisow Kpa oraz przepisow gminnych;

2) zapewnienie wiagciwej 1 terminowe; realizacji zadan wiasnych i zleconych;
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3) wspoidziatanie 2 organami samorzadowymi, organizacjami spoleczno — politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;

4) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej W sprawach dotyczacych gminy;

5) rozpatrywarnie skarg, wnioskow 1 interpelacji wediug whadciwosci kompetencyjnej;

6) opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

7) przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

8) wspotpraca poszezegolnych stanowisk pracy 1 jednostek organizacyjnych w zakresie obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

9) przygotowywanie projektow: aktow prawnych, prawa miejscowego, uchwat i innych
materiatéw wnoszonych pod obrady Rady;

10) przygotowyWanie projektow zarzgdzen i obwieszezen Wojta;

11) przygotowywanie w uzgodnieniu z radcg prawnym urzedu umow, porozumien i innych
aktow prawnych zawieranych przez Wéjta ;

12) biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
informatora gminnego 1 prasy;

13) biezgca aktualizacia, ujednolicanie i przekazywanie prawa miejscowego do BIP;

14) staranne wykonywanie czynnodei wynikaj acych z zakresu obowigzkow ze szczegblnym
przestrzeganiem ustaw: O ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publiczne;j;

15) biezace aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach;
16) prowadzenie sbioru zarzadzen 1 uchwat obowigzujacych na zajmowanym stanowisku;

17) udzielanie Samorzgdowemu Kolegium Odwolawczemu informacji 1 udostgpnianie do
wgladu dokumentacji zwiazane]j Z zatatwianiem spraw rozpatrywanych przez to Kolegium;
18) uzyskiwanie wylktadni prawnych (opinii) W sprawach skomplikowanych lub nie
rozstrzygnietych normg prawng od radcy prawnego urzedu lub od specj alistycznych
organdw administracji rzadowej;

19) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia Sprawnej, kulturalne]
i terminowej obstugi klientow.

20) realizacja sadan uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidlowe]
gospodarki finansowej 1 dyscypliny budzetowej, w tym W SZCze g6lnoset:

a) prawidiowe ustalanie naleznosc;

b) zacigganie zobowigzal 1 dokonywanie wydatkow W granicach kwot okreslonych
w budzecie, w sposob celowy i oszezedny;
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21) przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych i Zarzadzeh Wojta W
sprawie udzielania zamoéwien publicznych;

22) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur;

23) przygotowywanie i negocjowanie umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy
oraz przekazywanie Skarbnikowi i pracownikowi ds. kadrowych, organizac_:yjnyoh i obstugi
sekretariatu kopii zawartych umow;

24) przestrzeganie przepiséw prawa pracy, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;
25) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przygotowywanie akt do
archiwizacii i przekazywanie ich do archiwum;

26) archiwizowanie zasobow elektronicznych na poszezegolnych stanowiskach;

27) przestrzeganie zasad k_odeksu etycznego urzedu;

28) przestrzeganic przepisdw wynikajacych z procedur kontroli zarzadeze] 1 audytu

wewnetrznego.

§ 13. Do zadan referatu organizﬁcyjnego nalezy w szezegblnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami W podziale administracyjnym;

2) przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja;

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacja,

4) opracowywanie projektu kodeksu etycznego i jego aktualizacje;

5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

6) prowadzenie Spraw zwigzanych z przygotowaniem wybor6w tawnikow;

7) protokotowanie zebran soteckich i spotkar Wojta irady z mieszkancami Gminy itp.;

8) obstuga rady i jej komisji;

10) prowadzenie Zbioréw oraz rejestrow uchwat rady, skarg i wnioskow i interpelacji radnych;

11)prowadzenie ewidencji zawartych przez gming zwigzkow, porozumien komunalnych
oraz stowarzyszen gmin;

12) prowadzenie rejestru umoOw oraz porozumien zawieranych przez Gming Zbiczno,

13) prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzen 1 obwieszczen wojta;

14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz koordynacja ich rozpatrzenia;
15) prowadzenie spraw dotyczacych skiadanych o$wiadczen majatkowych od 0s0b
petnigeych okreslone funkcje w gminie;

16) prenumerata czasopism Oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma specjalistyczne 1

& )
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17)prowadzenie spraw i rejestréw pieczeci urzedowych, pieczatek, tablic i kluczy od
pomieszczen;,

18)obstugiwanie centrali telefonicznej i kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

19) prowadzenie kancelarii urzedu oraz rejestréw pism, wnioskéw i podan;

20) organizacja obstugi interesantow,

21) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencji;
22) prowadzenie sekretariatu Wojta, Sekretarza i Przewodniczgcego Rady;

23) przygotowywanie dolumentacji w zwigzku z sawieraniem 1 rozwigzywaniem umow
o pracg pracownikow urzedu, kierownikéw jednostek i pracownikow rob6t publicznych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem na staze pracownicze, absolwenckie

i praktyki,
25) prowadzenie rejestrow bhp, badan lekarskich i okularéw pracownikéw i kierownikéw
jednostek;
26) przygotowywanie organizacyjne, realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych zZ

kampaniami wyborczymi i referendami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek;

28) przygotowywarie dokumentacji dotyczacej przegladow kadrowych 1 ocen kwalifikacyjych
pracownikow;

29) prowadzenie archiwum zaldadowego;

30) prowadzenie spraw 1 rejestrow zwigzanych z telefonig stacjonarna i komoérkows w
Urzedzie,

31) prowadzenie spraw i utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami i organizacjami
spotecznymi, fundac] ami i instytucjami Wwyznaniowymi;

32) realizacja zadan wynikajacych z ustawy © dziatalnoéei pozytku publicznego
i o wolontariacie, w tym opracowywanie rocznego prograni wspoltpracy z organizacjami
pozarzagdowymi Oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno§é w zakresie pozytku
publicznego;

33) prowadzenie Spraw dotyczacych konkursow  a wsparcie finansowe zadania
realizowanego przez stowarzyszenia i organizacje spoteczne, itp.;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng oceng wnioskéw o przyznanie §rodkow z
funduszu soteckiego na kolejny rok budzetowy skladanych przez Solectwa oraz ich
koordynacja;
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35) organizowanie uroczystosci gminnych: uroczysta sesja, wigilia itp.;

36) prowadzenie ewidencji zwiazanej z dostgpem i udzielaniem informacji publicznej przez
urzad oraz koordynacja ich rozpatrzenia, |

37) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przeprowadzaniem procedury naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze;

38) utrzymywanie porzadku i czystodci w pomieszcezeniach urzedu i wokoét budynku;

39) wykonywanie prac naprawczo- remontowych na terenie hali widowiskowo- sportowej W
Zbicznie; |

40) utrzymywanie porzadku i czystoscl W pomieszczeniach hali widowiskowo- sportowej i
woldt hali;

41) prowadzenie rejestru uméw oraz porozumien zawieranych przez Gming Zbiczno;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng oceng whioskéw o przyznanie srodkow z
funduszu soleckiego na kolejny rok budzetowy skiadanych przez Solectwa oraz ich
koordynacja.

43) promocja gminy — opracowywanie materiatéw promujacych gming:

a) biezace utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi,
fundacjami oraz instytucjami wyznaniowymi,
'b) analiza i realizacja potrzeb w zakresie promocji gminy,

c) przygotowanie i zlecanie wykonania materialow promocyjnych.

§ 14. Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegblnosdeis

1)prowadzenie ksiegowosci analitycznej 1 syntetycznej Urzgdu, a W szczegblnosci
ksiegowanie dokumentéw W pro graﬁlie FKB-+ (w budzecie, Urzedzie Gminy oraz ksiggowanie
zaangazowania wydatkow),

2)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy O finansach publicznych 1 rachunkowosci
zwiazanych z kontrola zarzadezg urzedu 1 podlegtych jednostek w sprawach dotyczacych
finansow; |
3)przygotowywanie i sporzadzanie dokumentéw w zakresie budzefu i sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej;

#)sporzadzanie list pac 1 kart wynagrodzefi pracownikow urzedu, diet radnych, soltysow,
prowizji za inkaso itp.;

5) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Z-03, 7-06, Z-05 1 innych;

6) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS:
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a) sporzadzanie zestawien 1 deldaracji , raportow imiennych do ZUS,

b)sporzadzanie informacji o danych do ustalenia  sktadki na ubezpieczenie

wypadkowe,

¢) zgtoszenia 1 wyrej estrowania do ubezpieczen spotecznych,

d) prowadzenie kart zasitkowych.

8) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw 1 prac zleconych:

a) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11, PIT-R, PIT-8C,

b) sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT-8AR ,
.9) prowadzenie spraw z zakresu PFRON.

10) prowadzenie rachunkowodci urzedu gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

11) prowadzenie ewidencji podatku od towardw i ustug, a w szezegblnosei:

a) prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy VAT Gminy,

b) sporzadzanie deklaracji,

¢) wystawianie faktur.

12)prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow,

13)rozliczanie finansowe organizacji pdial‘zqdowych ktére w ramach oglaszanych
konkurséw otrzymaty dofinansowanie przez gming;

14) obsluga finansowo ksiegowa zespolow szkot, dla ktérych gmina jest organem

prowadzacym;

15)prowadzenie ~ spraw finansowych ~ dotyczacych obliczania i wyptaty dodatku
uzupekniajgcego dla nauczycieli;

15)prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczacej wyplaty stypendiow 1 zasitkéw

szkolnych:

a) rozliczenie dostarczonych faktur,

b) przygotowywanie listy do wyptaty ,

c) wyptacanie lub przekazywanie na konto zgodnie z otrzymang lista stypendiéw lub
zasitkow socjalnych.

16) sporzadzanie list ptac ikart wynagrodzen dla pracownikow zespotow szkot;
17)ewidencja drukow $cistego zarachowania;

18) prowadzenie kasy urzedu i zespolow szkot:

a) sporzadzanie raportéw kasowych,

b) rozliczanie pobranych kwitariuszy,

¢) przyjmowanie wplat od klientow.



19) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych;

20)rozliczanie finansowe otrzymanych przez szkoty dotacji zgodnie z umowami;

21) prowadzenie sprawozdawczosc finansowe;

22)prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
a w szczegOlnosei:

a)opracowywanie  projektow decyzji administracyjnych W sprawach — umorzef,
odroczefi i roztozenia na raty zobowigzan podatkowych i optat lokalnych oraz zmian
wynikajgcych ze zmian geodezyjnych lub o$wiadczen podatnikéw,

b)opracowywanie projektow decyzji 1 postanowien stanowigcych podstawe do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego, le$nego i od nieruchomoéci;

23) prowadzenie rejestru przepisow i odpiséw czynszoéw mieszkaniowych i innych,

24) kontrola wykorzystania wsparcia finansowego udzielonego organizacjom pozarzgdowym
w zakresie ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie; .

25)prowadzenie ewidencji wptat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosdci 1 $rodkow
transportowych oraz innych opfat;

26) przygotowanie materialéw do sprawozdaWczos’ci w zakresie:

a)ustalania wplat, zalegto$ci i nadptat podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, od srodkow
transportowych i innych optat,

b)umorzen, odroczen lub rozlozenia na raty poboru podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomoféci oraz odsetek od tych podatkc')w,

c)wydawanic ~za$wiadczen o niezaleganiu w placeniu podatkéw na wniosek
zainteresowanego i uprawnionych 0séb trzecich oraz innych zaswiadczen z zakresu podatkow
i optat,

d) ustalania naleznosci, wplat, zal_eg%o éci i nadptat podatku od srodkow transportowych,

€) umorzef, odroczen, roztozenia na raty lub zaniechania poboru podatkéw i optat lokalnych.
27)egzekucja mnaleznosci z tytulu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomodcia W
szezegdlnodel  terminowe wystawianie upomnien 1 tytutéw  egzekucyjnych oraz
przygétowywanie materiatow W zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki;
28)przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania przez Radg stawek, ulg
i zwolnie oraz sposobu poboru podatku rolnego, leénego, od nieruchomoéci oraz optat
lokalnych;

29) prowadzenie ewidencji nieruchomoéci;




30)przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci W zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez rade od podatkow
rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

31) wspbtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnier
do $wiadczen wypltacanych przez ten organ;

32) prowadzenie spraw Z zakresu pomocy publicznej, wydawanie za$wiadczen, prowadzenie
niezbednej sprawozdawczoscl;

32)prowadzenie spraw Z zakresu pomocy publicznej, pomocy de-minimis, prowadzenie
monitoringu i sprawozdawczosci 0raz wydawanie za$wiadczen,

33) prowadzenie monitoringu 1 sprawozdawczosel W zakresie pomocy publicznej, pomocy de
minimis udzielanej przez Gming na podstawie aktualnych informacji z poszczegdlnych
komoérek urzedu

34) prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych i optat za wieczyste uzytkowanie;

35) prowadzenie ewidencji wptat podatkéw od érodkéw transportowych oraz egzekucja
naleznodci z tytuhu podatkow od érodkéw transportowych, w szczegblnodel terminowe
wystawianie tytulow egzekucyjnych;

36) obstuga funduszu soteckiego pod wzgledem finansowym oraz prowadzenie ewidencji
wydatkéw w tym zakresie;

37) przygotowanie korespondencji z zakresu wymiaru podatkow;

38) przeprowadzanie kontroli podatkowych.

§ 15. Do zadan referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych Z pozyskiwaniem érodkéw z zewnatrz na inwestycje
pminne;

2) planowanie, realizacja i rozliczanie zadafi inwestycyjnych 1 biezacych potrzeb Gminy i
jednostek;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym gminy;

4) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomogciami;

5)przygotowanie i przeprowadzanie postepowan W trybie ustawy Prawo zamOwien
publicznych, przestrzeganie ustawy, sprawozdawczose z zamo6wien publicznych;

6) sporzadzanie sprawozdaf i ankiet z inwestycji zrealizowanych we wezeéniejszych latach ze
érodkéw unijnych;

7) prowadzenie rejestru zamowien publicziych ponizej 30 tys. euro;
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8)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wysytkag korespondencji
wychodzgcej z referatu;

9) nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom;

10) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku i czystoéci na terenie gminy;

11) prowadzenie postgpowai w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

1) przyjmowanie i wprowadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi- nowe deklaracje i korekty deklaracji,

2) ksiegowanie wplat za Smieci- kasa, wyciag bankowy (obroty dzienne 1 miesieczne),

3) comiesigczne naliczenie optat dla 0s6b ze ztozong deklaracja,

4) windykacja przeterminowanych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi-
wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

5) wystawianie decyzji, zawiadomien dotyczacych —gospodarowania odpadami
komunalnymi,

6) przyjmowanie 1 rozpatrywanie reklamacji od mieszkancéw oraz zgloszen o
podstawienie pojemnikow oraz wymiane zuzytych,

7). przyjmowanie zgloszen na dodatkowe wywozy od mieszkancow nieruchomosci
niezamieszkatych, -

8) zglaszanie firmie §wiadczace] ushugi odbioru odpadéw komunalnych na terenie gminy:
nowych deldaracji oraz korekt deklaracji, reklamacji mieszkaicow, dodatkowych
wywozow, koniecznosci dostarczenia nowych i wymiany zniszczonych pojemnikow,
wspbtpraca z wykonawcg ustugi i kontrola realizacji umowy,

9) weryfikacja zgodnosci miesiecznego zestawienia wysylanego przez firme $wiadczacy
ushugi odbioru odpadow komunalnych na terenie gminy ze zmianami zgtaszanymi przez
urzad w danym miesigeu,

10) korespondencja dotyczaca gospodarowania odpadami komunalnymi,

11)udziat w kontrolach przestrzegania zasad utrzymania czystosci i porzadku w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi przez wiascicieli nieruchomosci,

12) przygotowanie niezbgdnych danych zestawierl, wyliczen dotyczacych gospodarowania
odpadami na zlecenie Wéita, Kierownika, Skarbnika lub Sekretarza,

13) udziat w przygotowaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia do przetargu na
odbiéri gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) aktualizowanie dokumentacji do BIP w zakresie zajmowanego stanowiska,

15) opracowywanie projektow uchwal w zakresie zajmowanego stanowiska,

16) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska; _

13) wspolpraca ze stuzba rolng 1 weterynaryjng w zakresie profilaktyki weterynaryjnej oraz
swalczania choréb zarazliwych zwierzat, zglaszanie do odpowiednich organdw koniecznoscl
odbioru padiych zwierzat;

14) przygotowywanie informacji o przeznaczeniu nieruchomoscei oraz WypisOW 1 Wyryséw z

planu zagospodarowania przestrzennego gminy;
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15)prowadzenie ~ postepowan zwiazanych ze sporzgdzeniem miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego; |

16) prowadzenie spraw dot. wydawania informacji o posiadaniu plantacji choinek;
17)przeprowadzenie postgpowania zwigzanego Zz wypowiedzeniem oplat rocznych 1
nalozeniem nowych oplat rocznych, dokonywanie aktualizacji optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste gruntéw stanowigcych wiasnosc gminy;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w rolnictwie — szkody towieckie, szkody z
powodu anomalii pogodowych 1 klgsk zywiotowych;

19)prowadzenie postgpowan zmierzajacych do uzyskania pozwolenia na budowe lub
pozwolenia na realizacjg robét dla inwestycji prowadzonych przez Gming;

20)sporzgdzanie zlecefi dot. opracowania operatow szacunkowych oraz map do celéw
projektowych;

21) przygotowanie projektow umow dotyczqcyéh gospodarki lokalowej, m.in. dzierzawy
gruntéw, Umow uzyczenia, najmu;

22) zgtaszanie bezdomnych zwierzat do schroniska, opieka nad zwierzgtami, opracowywanie
corocznego Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi na terenie gminy;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de-minimis, w tym wydawanie
za$wiadczen i prowadzenie niezbgdnej sprawozdawczosci;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem i programowanien przedsigwzigé z
zakresu ochrony §rodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej;

25) gospodarka zasobami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy;

26) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomogci, przejmowanie nieruchomosci na rzecz
gminy, komunalizacja mienia;

27) kompleksowe ubezpieczenie mienia komunalnego gminy i jednostek organizacyj nych oraz
prowadzenie postgpowan zwigzanych z likwidacja szkéd w mieniu komunalnym;

28) prowadzenie postgpowan prowadzgcych do wydawania decyzji: o warunkach zabudowy,
$rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji | przedsiewzigc, Iﬁodzialowych,
rozgraniczeniowych, na wycinke drzew, lokalizacyjnych, o przeksztalceniu prawa wieczystego
uzytkowania w prawo whasnoéci, naliczajacych oplaty za umieszczenie urzgdzen w pasach
drogowych, innych w trybie kpa.;

29) realizacja zadafi z zakresu prawa wodnego;

30) sporzadzanie projektow uchwat i innych materialéw dotyczacych prowadzonych spraw;
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31) sprawdzanie dokumentacji projektowo- kosztorysowych planowanych do realizacji
inwestycji;

32) prowadzenie spraw zwigzanych wodociggowaniem, kanalizowaniem i infrastrukturg
techniczng gminy;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z energetyka i oé$wietleniem ulicznym;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym i ZImowym utrzymaniem drog;

35) nadzorowanie $wiadczenia ustug komuﬁa]nyoh;

36) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajace]j z prowadzonych spraw;

37) zamieszczanie informacji o $rodowisku w publicznie dostgpnym wykazie danych;

38) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzgdzen komunalnych oraz prowadzenie spraw
w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja, zaopatrzenie W energie);

39) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestréw: umow zawartych w trybie Ustawy Prawo
zamowien publicznych, zaméwiefl publicznych ponizej 30 tys. euro, umow dotyczacych
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, baza azbestowa gminy, innych umoéw, baz i rejestrow

oraz porozumien w zakresie referatu.

§ 16. Samodzielne stanowiska
1. Stanowisko ds. obstugi prawnej- Radca Prawny, ktory:
1) udziela porad prawnych mieszkancom Gminy;

2) sporzadza opinie prawne W zakresie problematyki wynikajacej z pracy Urzedu, Rady i
jednostek organizacyjnych Gminy;

3) opiniuje i opracowuje projekty aktow prawnych dla Rady i Wojta;

4) dokonuje akceptacji pod wzglgdem prawnym decyzji Woéjta i innych pism zleconych przez

Woéjta lub Sekretarza;
5) sprawuje zastgpstwo procesowe W postepowaniu przed sgdami i innymi organami;

6) sprawuje nadzor nad egzekucjg sagdowa.

7. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i wojskowosci, do zadan ktérego naleiq:
1) przyjmowanie zgtoszen zameldowan na pobyt staly, czasowy oraz wymeldowan z pobytu
statego, czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemcOw;

2) prowadzenie 1 aktualizacja bazy komputerowej statych 1 bytych mieszkafcow;

N .23



3) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracy] nych z zakresu ewidencji
Tudnosci;

4) wspolipraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci; -

5) wydawanie pos$wiadczen zameldowania,

6) przekazywanie pisemnej informacji o zgonach urzedowi skarbowemu;

7) przyjmowanie wnioskow, wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencji
wydanych i utraconych dowod6w osobistych i przekazywanie danych do ogélnokrajowej
ewidencji;

8) prowadzenie archiwum kartoteki kopert dowodowych;

9) wydawanie saéwiadezen o utracie lub wymianic dowodu osobistego;

10) udzielanie informacji o danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru dowoddow
osobistych;

11) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych rejestru mieszkancow i dowodow
osobistych;

12) odbi6r dowodow osobistych;

13) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

14) wydawanie decyzji 0 wpisaniu lub Wykreéleniu wyborcow do rejestru Wwyborcow,;

15) powiadamianie urzedéw o wpisaniu 0s6b do rejestru wyborcow;

16) wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym;

17) sporzadzanie okresowych sprawozdan z rejestru wyborcow,

18) sporzadzanie spisu wyborcow dla wybor6w Prezydenta Rzeczypospolitej, wyboréw do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej, dla wyborow Postéw do Parlamentu Europej skiego, dla
wyboréw rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodztw, dla wyborow wojtow 1 innychy
19) sporzadzanie spisow 0s6b uprawnionych do udziatu w referendum ogdlnokrajowym lub
lokalnym;

20) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb
o$wiaty;

21) wykonywanie przepis6w ustawy prawo o zgromadzeniach;

22) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do Woj skowej Komendy
Uzupetnien;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej:

a) sporzadzenie i alctualizacja rejestru 0sob podlegajgcych lewalifikacji wojskowej,

b) sporzadzanie list 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
¢) zawiadamianie innych organ6w o ujgciu osoby na liscie 1 stawiennictwie na kwalifikacji
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wojskowe],

d) reprezentowanie Wojta Gminy Zbiczno podczas posiedzenia powiatowej komisji lekarskiej
orzekajacej o kategoril zdrowia 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

g) Wwszczynanie dziatah zmierzajacych do poszukiwania 0s6b podlegajacych kwalifikacji
wojskowej, ktére nie zghosily si¢ w wyznaczonym terminie do kwalifikacji;

24) planowanie, nakladanie i realizacja obowigzku swiadezen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnosci kraju;

25) prowadzenie i aktualizacja ,,Planu Swiadczen Rzeczowych™;

26) nakladanie 1 realizacja wnioskow o nalozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
innych uprawnionych podmiotow;

27) sporzadzanie dokumentacji sprawozdawcze] z zakresu planowanych $wiadczen
osobistych i rzeczowych;

28) stata wspdtpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien;

29) reklamowanie 0s6b od petnienia obowigzku czynnej stuzby woj skowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny; '

30) wspélpraca z Woj ewbdzkim Sztabem Wojskowym W sprawie ustalenia 1 wyplacania
rekompensat za utracone zarobki w czasie odbywania ¢wiczen dla rezerwistow;

31) prowadzenie postgpowar oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o
uznanie konieczno$ci sprawowania przez solnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny;

32) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji o uznaniu zotierza w czynnej stuzbie
wojskowej albo osobie, ktorej dorgezono kartg powotania do tej stuzby za posiadajgcego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za zoinierza samotnego;

33) prowadzenie spraw osobowych Kkierowcow-konserwatoréw OSP;

34) prowadzenie spraw osobowych Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej;

15) wystawianie skierowan na badania lekarskie ratownikow oraz kiefowcéw OSP;

36) uzgadnianie 1 sporzadzanie zakresdw czynnosci pracownikow OSP;

37) ewidencjonowanie 1 rozliczanie urlopéw pracownikow OSP;

38) udzielanie informacji publicznej w zakresie petnionych obowigzkow;

39) przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

40) zastgpstwo Zastgpcy Kierownika USC w szczegolnoscl w zakresie wydawania odpisow

aktéw stanu cywilnego i innych czynnoéci zgodnych z ustawowym upowaznieniem.
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4. Stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu, do zadan

ktérego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwodci, z Narodowego
Programu Zdrowia, ustawy 0 przeciwdziataniu narkomanii i innych w zakresie walki z
uzaleznieniami,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg dzialalnodci gospodarczej oraz wydawanie
koncesji wynikajgcych z innych przepisow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych oraz kontrola
oéwiadczen skladanych przez sprzedawcow napojow alkoholowych pod wzglgdem
zgodnosci ze stanem faktycznym,

4) opracowywanie projektu Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
oraz Programu przeciwdziataniu narkomanii;

§)przyjmowanie oéwiadczen 1 zeznan $wiadkow dotyczacych pracy w gospodarstwie
rolnym oraz innych;

6) wspolpraca z Sgdami w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych przez
skazanych;

7) rozliczanie urlopéw pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek;

8) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryj'ne;

9)gospodarowanie odziezg ochronna i robocza dla pracownikow urzedu oraz srodkami
czystodel;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania stypendiow, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) kompletowanie dokumentow,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i spraw spolecznych.

5 Stanowisko ds. o§wiaty do zadan ktorego nalezy:

1)prowadzenie —spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem —gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli na terenie gminy;

2) ustalenie planu sieci publicznych szkot oraz granic ich obwodow;

3)organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw. w placowkach oéwiatowych
prowadzonych przez gmine;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem 1 odwotywaniem dyrektoréw szkot;

5) przygotowywanie oceny pracy dyrektor6w placowek o$wiatowych;
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6) przygotowywanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminu awansu zawodowego
dla nauczycieli na stopief nauczyciela mianowanego;

7) prowadzem'é spraw kadrowych i teczek osobowych dyrektorow szkot;

8) opiniowanie arkuszy egzaminacyjnych s7két oraz kontrola ich realizacji;

9) przeprowadzenie przetargu zwigzanego z dowozeniem uczniéw do placowek oéwiatowych
przez gming; |

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow niepelnosprawnych do placéwek
oéwiatowych przez rodzicOw;

11) wykonywanie saleceti Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;
12)opracowywanie 1 alctualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow: za
wystugg lat, motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego i innych §wiadezen
wynikajgcych ze stosunku pracy; _

13) prowadzenie sprawozdawczos’ci SIO- bazy danych o$wiatowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
oraz z pomocg de- minimis, w tym migdzy innymi w zakresie:

- przyjmowania wnioskow,

- kompletowania dokumentéw,

- wydawania decyzji administracyjnych,

15) koordynowanie spraw zwiazanych z wdrazaniem programow ministerialiych, rzadowych,
itp. realizowanych przez szkoty;

16) prowadzenie spraw dotyczacych spelnienia obowigzku nauki przez miodziez 16-18 lat;
17) prowadzenie analiz i wyliczen wg zalecen MEN, KO i Wojta;

18) planowanie 1 analizowanie budzetu o§wiaty; |

19) przygotowywanie i przeprowadzenie przetargu na dostawe opatu do szkét i ] ednostek;

20) nadzér nad dokumentacja nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych: angaze, dodatki,
wyshuga, nagrody uznaniowe, awanse zawodowe, nagrody na DEN, zasitki na
zagospodarowanie, odprawy, dodatki wiejskie i mieszkaniowe, nadgodziny, itp.;

21) nadzér nad prowadzeniem przez szkoty ZFSS;

22) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania zasitkéw szkolnych, w tym:

- przyjmowanie wnioskow,

- kompletowanie dokumentow,

- wydawanie decyzji administracyjnych.

23) prowadzenie rejestru ., Innych obiektow $wiadezacych ustugi hotelarskie”,
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6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji do zadan ktérego naleza:
1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych;

2) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych wraz z
wykonaniem sprawozdania dla administratora danych;

3) przeprowadzanie kontroli oraz wykonanie sprawozdan na zlecenie Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych;

4) opracowanie wykazu budynkoéw, pomieszezen lub cze$ci pomieszezen, tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz jego aktualizacja;

S) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych;

6) stworzenie opisu struktur zbioréw danych osobowych pomiedzy poszezegdlnymi
systemami w obrgbie zbioru danych oraz jego aktualizacja;

7) zatwierdzanie, modyfikowanie i akceptacja proponowanych zmian zasad 1 procedur
bezpieczenstwa;

8) opracowanie systemu szkolen z przepisOw prawa oraz zarzadzen wewngtrznych w zakresie
bezpieczenstwa informacji oraz nadz6r nad ich przeprowadzeniem,

9) koordynacja procesu reakcji na incydenty w zakresie bezpieczenstwa;

10) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych (polityki,
instrukcje, procedury, regulaminy);

11) zgtaszanie do GIODO zbioréw o ktérych mowa w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie danych
osobowych;

12) prowadzenie rejestru ryzyk zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych;
13) opracowywanie 1 aktualizacja zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
w urzedzie;

14) opracowywanie 1 aktualizacja instrukeji postgpowania W przypadku naruszenia danych
osobowych w urzedzie.

7. Obsluga informatyczna urzedu, do zadan ktérego nalezg:
1) biezace nadzorowanie, monitoring i kontrola struktury informatycznej urzedu;

2) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, pro graméw komputerowych, licencji
stosowanych w urzedzie;

3) administrowanie siecig komputerows na terenie urzedu, biezace drobne naprawy sprzetu,
usuwanie awarii;

4) wdrazanie nowych rozwiazah w zakresie e- urzgdu, w tym podpisu elektronicznego, EOD,
itp..




Z.al Nr 1 do regulaminu
organizacyjnego urz¢du

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw pfawnych

Zasady ogdlne

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
2. Akty prawne w formie uchwat — podejmuje Rada Gminy.

3. Akty prawne w formie zarzadzen, obwieszczen itp. — wydaje Wojt.

4. Zarzadzenie — akt prawa miejscowego W wypadku nie cierpigcym zwhoki — wydaje Wojt.

5. Wytyczne, instrukcje, sfatuty i regulaminy — mogg by¢ wydawane w formie zatgcznika do
uchwaty lub zarzadzenia. :

Stosowanie aktow prawnych

1. Forme uchwaty lub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw o zasadniczym
znaczeniu.

2. Forme decyzji — W przypadkach normowania spraw 0 charakterze jednostkowym.

3. Forme pisma okélnego — W przypadkach koniecznodei wskazania na uchybienia i
nieprawidtowosci w dzialalnodci jednostek podlegtych badz wyjasnienia obowigzujgeych
przepis6w w razie stwierdzenia niewladciwego ich zastosowania.

Qkreslenie aktu prawnego

1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

a) tytut (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, daty, zwiezlego okreslenia
przedmiotu sprawy)

b) podstawe prawng (odpowiednie przepisy okre$lajace kompetencje organu do wydania aktu)
c) tre$¢ (osnowg — czyli unormowane Sprawy, wskazanie wykonawcy, okreélenie terminu
wejscia w zycie),

d) uzasadnienie do uchwatly,

e) akceptacjg radcy prawnego urzegdu.

Rejestracja aktéw prawnych

1. Urzad Gminy prowadzi zbiory przepiséw gminnych dostgpne do publicznego wgladu:
1).Uchwaty Rady — rejestruje pracownik zajmujacy si¢ obshuga rady,
2). Zarzadzenia, obwieszczenia, ogloszenia, pisma okélne wydawane przez wojta - rejestruje i

prowadzi zbior pracownik referatu organizacyjnego,

2. Decyzje —w sprawach mdymdualnych =Ty, z;:]v;rage w imieniu wojta —1e] estrujq pracowmcy
/ \
.!.' A

na poszezegdlnych stanowiskach pra,cy\




Z.al. Nr 2 do regulaminu
organizacyjnego urzedu

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Na podstawie art. 227 KPA przedmiotem skargi moze byé w szezegolnosel zaniedbanie lub

nienalezyte wykonanie zadaf przez whasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie

‘praworzadnoscl lub interesoOw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie

spraw.

1. Zgodnie z art. 229 KPA — jezeli przepisy szczegblne nie okreglajg innych organdw '

wiadciwych do rozpatrywania skarg, jest organem wiadciwym do rozpatrzenia skargi

dotyczacej zadan lub dzialalnosci:
1) rady gminy - wojewoda, a W zakresie spraw finansowych - regionalna izba obrachunkowa,
2) organow wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - Woj ewoda,
3) wojtai kierownikOw gminnychjednostek organizacyjnych, Z wyjatkiem spraw okreélonych
w pkt 2 - rada gminy,

2. Szczegblowy tryb postepowania ze skargami W Urzgdzie Gminy reguluje KPA oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 08.01.2002 1. W sprawie organizacji, przyjmowania,
rozpatrzenia i salatwienia skarg 1 wnioskow (Dz. U.nr 5 poz. 46).

Zgodnie z poWyzszym ustala sig: _

3, Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdy wtorek od godz. 10.00 -

14.00,

4. Sekretarz i pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1

wnioskéw codziennie W godzinach pracy Urzegdu.

5. Wszystkie skargi 1 wiioski wptywajace do Urzedu Gminy oraz przyjmowane do protokotu

przez poszczegolne stanowiska pracy odnotowane sg W rejestrze znajdujacym si¢ W

sekretariacie, a nastepnie przekazywane do rozpatrzenia przez kompetentnych pracownikow.

6. Po zatatwieniu sprawy komplet dokumentéw przechowywany jest na stanowisku, ktére

zajmowalo sig SPrawa.




Zal, Nr 3 do regulaminu
organizacyjnego urzedu

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie

1. Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania przez pracownikow
przepisow prawa materialnego oraz przepisow regulujgcych postepowanie administracyjne,
a w szczegOlnoéci na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci zatatwiania spraw i obstugl interesantow;

2) terminowosci zalatwiania spraw;

3) prawidtowosci obiegt alkt; -

4) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw i rejestrow spraw;

5) praw_id&owos’ci stosowania przepisow;

6) przestrzegania sasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.

2. Kontrole nad prawidiowym wykonaniem wymienionych w pkt.1 czynnoscl sprawuje wojt,
sekretarz oraz kierownik referatu.

3. Za prawidlowo$¢ i terminowo$é spraw zwigzanych z wykonanjem zadan wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowodel przez poszczegblne referaty i stanowiska

pracy odpowiedzialny jest skarbnik.

ing. Wojciech Rakowski
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Zal. Nr 4 do regulaminu
organizacyjnego urzedu

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

1. Zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U,z
2018r. poz. 994 ze zm.) Wojt upowaznia sekretarza gminy oraz innych pracownikow urzedu
do wydania w jego imieniu pism i decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Do aprobaty i podpisu Wojta zastrzega sie:

1) zarzadzenia, obwieszczenia, ogloszenia, itp;

2) wystapienia kierowane do Rady Gminy,

3)wystgpienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewodztwa, Prezesa Izby
Obrachunkowej oraz Starostwa Powiatowego;

4) Decyzje W indywidualnych sprawach z zakresu admmstracjl publicznej dotyczgce:

a) umarzania i zwalniania z zobowigzan pienigznych oraz innych naleznosci finansowych,

b) dotyczace obrotu ziemig 1 nieruchomosciami,

¢) budownictwa sakralnego,

d) rozdziatu lokali mieszkalnych i uzywanych,

¢) wywlaszczania terenéw pod budownictwo,

3. Sekretarz gminy podpisuje pisma i decyzje zgodnie z upowaznieniem Wojta.

4. Pracownicy urzedu podpisuja pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Wojta — zgodnie z
upowaznieniami wydanymi przez Wéjta, wynikajacymi z ich zakresu czynnosci.

5. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowaé wzory pieczgel nagléwkowych 1
imiennych ustalonych w instrukeji kanoelaryjlnej.

6. Obieg korespondencji okreéla instrukeja kancelaryjna.

3T Gy
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